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" Facilta la

Administracion
8 en el proceso educativo, §i

y el trabajo coordinado.




10 Materias encaminadas a la 6ptima prestacion del servicio:

Planeacion y Programacion.
Administracion de Personal.

Recursos Materiales.

Recursos Financieros.

Control Escolar.

Servicios Asistenciales.

Extension Educativa.

Escuelas Particulares.

Organizacion Escolar.

Técnico Pedagdgica.




Principios Téenico Administrativos para
la.organizacién y funcionamiento
~ delaZonaEscolar

Para la optima
organizacion y funcionamiento
se debe contar con los

principios técnicos
en la teoria de la administracion.
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€0 Supewisor de Zons
d ol sostema
de €ducacion Primaria




[ Orientacion i

Ver/flcac:/on

Organos encargados
de dirigir la operacion

del servicio de Educacion Primaria

Funcion que coadyuva
A elevar la calidad de la educacion.




Enlace para retroalimentar
y coordinar funciones y
Actividades entre las areas

Normativas , administrativas y planteles
A fin de dirigir y controlar el funcionamiento integral




Definicion
|[Normativa

| Orientar, promoyver,
organizar y estimular
§ /a participacion de Ila
. comunidad educativa
de la zona.







Enlace Canal de comunicacion
Promoc F ormula rea izacion de acciones comunes

Asesoria B Proporciona solucion a los problemas Surgzdos

Cormobora cumplimento deacciones, normas, disposicionesy pograms

8 Evaluacion § Emite juicios de valor, elementos acciones y resultados




. escricién del
Conjunto de conocimientos
Capacidades y actitudes

Que debe reunir.




Escolaridad

\ f

Especlflcaclone
Del puesto

| 090
| QQ '0
| Qq

Inu:latlva




Promover, asesorar y Supervisar
El desarrollo de [a tarea educativa @&
Aplicar medlidas para garantizar

Su funcionamiento,

FUNGIONES
ENERALES Desarrollar [as funciones y activiaades
. ¢ establecidas en el manual

en la parte relativa
al Supervisor de Zona




Funciones

especificas

Lor materia
Aanm, InIStrariva




Concentrar y estudiar informacion | | Integrar con base

Sobre ampliacion, susttucion, creacion ~ Anecesidades
Mnifestadas por planteles

 ubicacion de escuelas ‘ Concentrado.

Rlaneacion y

programacion

Formular y presentar . . Integrar; analizar

Programa anual y/o validar
de actividades Informacion estadistica




Verlflcar Reglstros de Personal

Formular propuestas sobre dlstr/bUCIon de personal

Elaborar Registro de Personal y actual/zarlo

Concentrar las necesidades de capacitacion y actualizacion

| Expedir créditos escalafonarios a los directores




| Conceder permisos econémicos hasta por 3 dias a directores

| Formular propuestas sobre distribucion de personal

Verificar trémites generados por movimientos e incidencias del personal

Servir de enlace entre los planteles y los organos

Conciliar intereses entre personal directivo y operafivo delos planteles '




i Promover satisfaccion de plantles ( Matsrial, equino,conservacion y mantenimiento
{ Analizar y validar solicitudes de materiales y equipo

| Presentar al Jefe de Sector necesidades de material y equipo

Presentar a la D.G.E.P. las peticioes no resueltas

| Elaborar inventario de bienes de activo fiio en oficina y planteles




| Informar a la D.G.E.P. alta de bienes de activo fijo.

Verificar que directores tramiten oportunamente alta o baja de bienes

luD.GEP aloS.GSA, relacién e bianes en destiso

Presentar por condicto de

Organizar y mantener actualizado el archivo de la zona

Verificar adquisicion de viveres y frescos conforme a normas




l

ecimiento Escolar de Consumo, rinda informes confables

Verificar que Estab

Verificar que directores ejerzan ingresos propios conforme a normas

Controlar aplicacion de recursos economicos en planteles




Recibir Formas, Documentacion y material de procedimientos de Inscripcion,
Reinscripcién, Registro, Acreditacion y Certificacién (I.R.R.A.yC) de 6° Grado

Solicitar a la D.EE.P. formas de LR.R.A.y C. de 6° grado

Vigilar que planteles desarrollen actividades de LR.R.4yC.




i

Integrar y concentrar informacion relativa a certificados de estudio de 6° grado

¥ Recibir de la D.G.E.P. Certificados y distribuirlos a directores

8 Resohver casos de nconformidad de divectores durante el proceso de scripeion y Renscrpeion

Canalizar al D.Ry C.E. solicitudes extraordinarias de directores '




Difundir a directores convocatoria de otorgamiento de becas

l

cifudes y documentos de aspirantes sean su jurisdiccion

Verificar que la percepcion de 5o

lumnos para sevicio de raciones alimenficias

ecclonar a

l

Orientar directores para se

Entregar a la Comision Estatal de Becas , solicitudes y documentos

Vigilar entrega de cheques de acuerdo a normas




Asesorar directores en [ ntegracion y funcionamiento de la Asociacion de Padres de Famili

Verificar integracidn y funcionamiento del Establecimiento Escolar de Consumo

Verificar funcionamiento de bibliotecas circulantes

Tramitar uso de inmuebles para eventos en beneficio cultural de la comunidad

Autorizar uso de inmuebles para eventos en beneficio cultural de lo comunidad




| Coordinar la realizacicn de programas de mejoramiento socio-cultural en escuels

Promover la realizacion de camparias de mejoramiento socio-cultural de la comumidad
Fomentar interrelaciones con la esciela

Antorza solcitdespararelzar visas a muses,exp. sy onas ac. e apoyen el proceso -4

W Convcery s cocioneseconmics, iyl de oz, oo prodlenss eecene PP

Promover participacion de autoridades locales, representaciones
civicas y sociales pra desarrollar relaciones Escuela-Comunidad




Verificar que la educacion que imparta, se ajuste al Art. 3°

Supervisar se aplique el Plan y Programa de estudios

l

Realizar investigaciones  lus solicitudes que se presenten para st incorporacion

\ Verificar que inmuebles e instalaciones cumplan normas




Vigilar que otorguen atencidn a los alumnos designados por la comision de becas

Verificar mantengan actualizados archivos relativos a
la escolaridad de alumnos y registro del personal docente

| aorizads porla D.EP '

Supervisar que personal directivo y docente sea e

Supervisar que el personal directivo y docente reuna requisitos

académicos establecidos por la D.G.E.P. y de Incorporacion y Revalidacion.




|

Sipervisar que plntles cumplancon strchna organzacon awtorzads, lcar comectvos gue procedan

Hegarel C.1C.. Fotlecer o spervion, commicacionyfnconamintoegra del St de Ec. P,

[

‘ Vigilar normas respecto a la organizacion y funcionamiento del C.LC.E.

& Verificar comisiones de trabajo fincionen conforme al programa de actvidades awtorizadas




Vigilar integracion de grupos y asignacion de profesores

Revsor e uso oz propuestus e cambiotmporal de hovario o seicio guereseten drecre

il se observen medidas disciplinarias que favorezcan el desarrollo de o farea educativa

Vigilar integren y mantengan actualizados sus archivos respectivos




Orientar personal directivo y docente enla aplcacian, desarrolloy controldel proceso E-A

COnvocar al personal dzrectzvo a reunion de C.I.C. Z

Canafzar cuando se ot o los alimnos con problemas deaprendizgie ean ndzdos o cants e Educ Especi

i Dires e famzllad o5 alimnos co problemas feaprendizge yseanandldos onceos e e, B

Vlgzlar e l pree E-Aseqfctue medzan i adecuada vinculacion de o feora con la practica escolo

Vemf e o aplcacion e Pl yProgmma Reecieen baseamvel (e comeinen ynormasddac s funcwnales



| Comprobar que el personal docente elabore y mantenga actualizado su Proyecto
Ftoconfcnes o, ol e o on, gt ol et aplacon el pln g

o o e o et e oo mronie sl el .

Presentar al D.F . propuesta de mejoramiento de o5 objefvos programdticos del Plany prog

i unr 0 peronl et ydoceneen o imploacin,dsarol o roldl s apoyo il ol plony m

Purticiparen actividades de mejoramino profes onalgue organice [ D.G.E.P. parg Superwsores ki
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Selecciona el Nombre del maestro

DONATO FLORES RUIZ

ELDA CIDELIA YANEZ GONZALEZ
RAUL SALAZAR CARRILLO

MARIA DEL CARMEN TEC MARTINEZ
SILVIA DIAZ CERVANTES

JEANETT KLEE DE JESUS

- © % | ALICIA PEREZ RODRIGUEZ

= | HECTOR FLORES MORALES
Datos de la Escuela = : MA ASCENCION MARTINEZ PEREZ
V. » ' ESTHER ANDROMEDA CISNEROS DOMINGUEZ

PABLO ALFONSO SANCHEZ TEC
DIANA QUINTO MARTINEZ

Dat o P— FRANCO VELAZQUEZ UGALDE
gos jenonaxs .| BERTHA ALICIA VILLEGAS PEREZ

SILVIA MARTINEZ MARQUEZ

Datos Generales
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e Nombre del Maestro (a) | RAUL SALAZAR CARRILLO '
J"-‘)

oLl CURP | SACR630726HCLLRLO6 ' RFC. | SACR630726CJ7 '
| Clave de Presupuestal Base ' 078812E0281000002966 ' c.c.T.| 22FIZ0035V '
/a

8 : S T — °°""( 078812E0281000221500 ' ccr|  22DPR0420S '
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L Funcién que Desempenia | ASESOR ACADEMICO - MAESRO DE GRUPO '
i

a Esciiela | SUPERVISION ESCOLAR No. 35-MEXICO' c-f:-T-| 22FIZ0035V '
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Nombre del Maestro (a)

Turno Matutino
Escuela [

Domicilio @ALLE SANTOS DEGOLLADO S/N, COLONIA FATIMA] C.P.

Comunldad[ SAN JUAN DELRIO | mpio.

SZCRITARIA

JE EDUCACION

BUDETVISTONMKIE

daceadén Priwsiis

.441:.: Boeolar Ke. 2¥

Fecha de Ingreso | 1° de septiembre del 2002 |

97

USEBEQ

educecion Cencs oo Wl

MEXICO

]‘ c.c.r.[ 22DPR0420S j

Fecha de Ingreso

SAN JUAN DEL RIO

76800

Estado| QUERETARO
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Nombre del Maestro (a)

‘Domicilio

Colonia
Localidad
Mpio.
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LISTADOCUMENTOS DE ARCHIVERO
2012 — 2013

ACTAS DE CONSEJO TECNICO

ACTAS DE ENTREGA DEL EDIFICIO ESCOLAR
AGE

ALTAS Y BAJAS

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIAY CONSEJOS DE
PART. SOCIAL

BECAS

BOLETAS

CALIFICACIONES BIMESTRALES Y FINALES
CERTIFICADOS

CIENCIAY TECNOLOGIA

CIRCULARES VIGENTES
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA REMITIDA

CONSEJO TECNICO

CONVOCATORIAS

CUADRO DE NECESIDADES

CULTURA DEL AGUA

CURSOS

DESFASADOS

DOMICILIOS

ENCICLOMEDIA

ESCUELAS PEC

ESCUELAS DE ACOMPANAMIENTO

ENLACE

ESTADISTICA

ESTABLECIMIENTOS ESCOLARES DE CONSUMO

ESTANDARES Y MAPAS
EVALUACIONES DIAGNOSTICAS
EXCURSIONES

HABILITADO

HIMNO NACIONAL

INICIACION DE LABORES
INFORMES

INSTRUCTIVOS

INVENTARIOS

LEYES Y REGLAMENTOS

LIBROS DE TEXTO

NINAS Y NINOS EN EL GOBIERNO
OLIMPIADA DEL CONOCIMIENTO
PAREIB

PERMISOS ECONOMICOS; LIC. MEDICAS Y CUIDADC
MATERNOS

PLANTILLA

PREINSCRIPCION
PROGRAMACION DETALLADA
PROYECTOS

REANUDACION DE LABORES
RECIBOS F-3 Y F-5

RIEB (TALLERES)

RINCON DE LECTURAS

S.N.T.E

VARIOS

VISITAS DIAGNOSTICAS
VISITAS FORMATIVAS

ESCUELAS PARTICULARES
JUBILACIONES

COMISION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO




EXPEDIENTE DE C.T. Y PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE
CICLO ESCOLAR 2012-2013

1.- CENTROS DE TRABAJO

Z35 SJRQ 2012-2013 I1.1A 0 22F1Z0035 V
Z35SJRQ 2012-2013 11.1B 1 22DPR0074 Z
Z35 SJRQ 2012-2013 11.1C 2 22DPRO0075Z
Z35 SJRQ 2012-2013 11.1D 3 22DPRO0077 X
Z35 SJRQ 2012-2013 I.1E 4 22DPR0080 K
Z35 SJRQ 2012-2013 I1.1F 5 22DPR0249 Z
Z35 SJRQ 2012-2013 11.1G 6 22DPR0420 S
Z35 SJRQ 2012-2013 I1.1H 7 22DPR0430 Z
Z35 SJRQ 2012-2013 11.11 8 22DPR0923 K
Z35 SJRQ 2012-2013 11.1J 9 22DPR4430 Z
Z35 SJRQ 2012-2013 I1.1K 10 22DPR4432Y
Z35 SJRQ 2012-2013 I.1L 11 22DPE4471 Z
Z35 SJRQ 2012-2013 I1.1M 12 22PPR0O075 D
Z35 SJRQ 2012-2013 I1.IN 13 22PPR0124 W

2.- DIRECTIVOS Y PERSONAL DOCENTE POR C.T.

Z 35 SJRQ (12-13) 11.2A.1 TEC MARTINEZ MA. DEL CARMEN

Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.2 CISNEROS DOMINGUEZ ESTHER ANDROMEDA
Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.3 DIAZ CERVANTES SILVIA

Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.4 FLORES MORALES HECTOR

Z35 SJRQ (12-13) I1.2A.5 MARTINEZ PEREZ MA. ASCENCION
Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.6 PEREZ RODRIGUEZ ALICIA

Z35 SJRQ (12-13) I1.2A.7 KLEE DE JESUS JANETT

Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.8 QUINTO MARTINEZ DIANA

Z35 SJRQ (12-13) 11.2A.9 SANCHEZ TEC PABLO ALFONSO

Z35 SJRQ (12-13) II.2A.10  VILLEGAS PEREZ BERTHAALICIA




